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7.0.1 Manual del Estudiante para la Elaboracion de curriculo

El curso de Elaboracion de curriculo tiene una duracidon de dos a cuatro horas y esta
disefado para ensefarle a elaborar un curriculo para buscar trabajo en el siglo XXI.
Aprendera cdmo usar los recursos de computacion para crear, cambiar formato y
distribuir un curriculo que refleje con precision sus habilidades, experiencias y
formacidn académica.

Objetivos de aprendizaje:

e Usar recursos de computacion para crear, cambiar formato y distribuir un curriculo
completo que represente con precision sus habilidades, experiencias y formacion
académica.

GQUE S UN CUIMTICUIO? ettt et e e e e e e e e ee e e e e s e e s ene e e senesenaasennsennasenaees



Partes de un curriculo

Por lo general, un curriculo tiene 5 secciones:

SECCION 1: Informacion de contacto

[PRIMER NOMBRE] [APELLIDO] No use una cuenta de correo electrénico
[Direccidon permanente] que tenga un nombre tonto. Usted quiere
gue sus posibles empleadores lo tomen en

[Numero de teléfono]
. serio, y una direccion de correo electrénico
[Correo electronico] . , . .,
no profesional podria darles una impresién

negativa. ¢ Qué direccién de correo

electrénico es mads profesional?

buenaspiernas59@hotmail.com
monofornido240@yahoo.com
iOdioeltrabajo@aol.com
agnes.alderman@gmail.com
cbloomis@gmail.com
Miguel.A.Guzman@gmail.com

SECCION 2: Resumen de logros profesionales y objetivo profesional

Existen dos enfoques comunes para escribir un resumen de logros
profesionales. El primero es mediante un parrafo corto. A continuacidn se
presenta un resumen para un gerente de ventas minoristas:

Resumen de logros profesionales:

Gerente de ventas con experiencia, exitoso e ingenioso con
capacidad comprobada en todos los aspectos de la administracion
de boutiques. Comerciante innovador con especializaciéon en la
combinacién de técnicas innovadoras de visualizacidon con normas

visuales y estrategias de ventas con el fin de obtener dptimo éxito
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en ventas. Excelente vendedor asociado que regularmente excede las
expectativas del cliente construyendo relaciones de calidad constante.

El resumen profesional con formato de parrafo tiene las siguientes caracteristicas:

Un enfoque alternativo es usar una lista con vifietas para presentar el resumen

profesional:

Perfil profesional

= Enfermera dedicada y compasiva, con siete afios de experiencia en la
practica privada, entornos de hospital y de cuidados paliativos.

» Enfermera con experiencia encargada de las secciones de oncologia
y cardiologia en importantes hospitales universitarios.

= Excelentes habilidades analiticas, capaz de evaluar condiciones y

de implementar la intervencidn apropiada

= Capacitadora e instructora eficaz para pacientes y colegas.

Un resumen profesional con una lista con vifetas tiene las siguientes
caracteristicas:

Finalmente, algunas personas incluso podrian optar por usar objetivos profesionales
tradicionales:

Objetivo:

Para contribuir con habilidades contables y administrativas a una

organizacion que ofrezca oportunidades de progreso.




éPor qué cree usted que los empleadores prefieren los resimenes profesionales?

SECCION 3: Historial laboral

En la seccidn Historial laboral usted describe detalladamente su experiencia
laboral anterior. Esta seccion debe incluir:

HISTORIAL LABORAL:

Nombre del empleador
actual/anterior

Fechas en que trabajé (opcional)
Ubicaciones

Nombre del puesto
Responsabilidades, habilidades
obtenidas, logros

Existen dos diferentes formatos para el historial laboral: Cronoldgico y funcional.

Formato cronoldgico

Mayo de 2010 a la fecha Biblioteca Estatal de Texas  Austin, TX
Asistente de biblioteca
Ayuda a los clientes que tienen preguntas de investigacién y a encontrar

recursos. Clasifica materiales en la base de datos. Planifica programas de

alcance comunitarios para la alfabetizacion.




Junio 2008 a marzo 2010  Java-va-voom Coffee Austin, TX

Barista

Prepara pedidos de alimentos y bebidas y les sirve a los clientes. Desarrollo de
relaciones con los clientes. Realiza funciones de manejo de efectivo con precision.

Formato funcional

Comunicaciones: Ejecuta campafias de relaciones pubicas internacionales.

Representa al departamento en las reuniones. Prepara informes anuales.

Servicio al cliente: Manejo de problemas y quejas de los clientes. Resuelve
una gran cantidad de consultas semanales de los clientes. Rebanador de
pastrami de acuerdo a las preferencias de los clientes.

Presente: Maddox Consulting Nome, AL
vicepresidente
Anterior: O’ Flannery and Sons Imports Mobile, AL

Director de comunicaciones

Joe’s Deli Hackensack, NJ

Ingeniero curador de carne

éQuién debe utilizar el formato cronolégico y por qué?



éQuién debe utilizar el formato funcional y por qué?

SECCION 4: Formacion académica

La mayoria de los empleos tienen un requisito académico que puede ir desde

un diploma de secundaria hasta certificaciones muy especificas para la industria.
En la seccidn de Formacién académica, coloque las escuelas a las que asistio, los
titulos obtenidos, logros académicos notables y certificaciones relacionadas con
la industria. Normalmente, la formacién académica incluye:

EDUCACION:

Nombre de la escuela, ubicacion

Titulo obtenido, Grado, Fecha de graduacién
GPA (si es mayor de 3.0)

Premios, logros, trabajo de curso relevante
(opcional)

éQué deberia tomar en cuenta al preparar su formacién académica?

SECCION 5: Otras habilidades, experiencia no laboral

Si tiene otras habilidades que no se mencionan en otras partes del curriculo,
puede indicarlas en esta seccién.



Ejemplos de otras habilidades:

Algunos empleadores buscan empleados que tienen una vida completa fuera del lugar
de trabajo. Al describir las experiencias como voluntario y otra experiencia no laboral,
un posible empleador puede ver que usted toma en serio el desarrollo de habilidades
y tiene otras motivaciones, no solo el cheque de pago. Ademas, las personas que no
poseen amplio historial laboral pueden usar esta seccidn para mostrar que aun tienen
habilidades utiles que no se ven reflejadas en su historial laboral.

Ejemplos de experiencia no laboral:



7.0.2 Ejemplo de curriculo cronologico

MARIA GARCIA

228 Excalibur Lane, Round Rock, TXe512-555-2222emariagarcia2788@gmail.com

Objetivo profesional

Ofrecer capacitacion de computacion efectiva y participativa para adultos.

Resumen de logros profesionales

Instructora amigable y atenta que tiene como objetivo ofrecer capacitacién de
computacion para adultos, efectiva y participativa. Minuciosa y organizada con los
materiales y los procesos, ademas de ser innovadora y creativa en el proceso educativo.

Experiencia laboral

2009-Presente Waterloo Industries Round Rock, TX

Instructora de tecnologia

e Capacité a mas de 80 personas en las aplicaciones de Microsoft Office.

e Modifico y preparo el plan de estudios para la capacitacion con el fin de que tomara en
cuenta las necesidades de la empresa.

e Trabaj6 en servicios de apoyo para las aplicaciones de Microsoft Office.

2007-2009 Round Rock ISD Round Rock, TX

Auxiliar de catedra de tecnologia
e Se desempefié como auxiliar en clases de computacion de la secundaria (de 6.° a 12.° grado)
e Trabajé de forma individual con los estudiantes, si era necesario.

Educacion

2011-2015 Austin Community College Austin, TX
AAS en Administracion de Oficina

Otras habilidades/experiencia

e Instructora certificada de Microsoft Office
e Bilingle: inglés y espaiiol



file:///C:/Users/Usuario/AppData/Local/Temp/Rar$DI27.951/Correo%20electrónico:%20mariagarcia2788@gmail.com

7.0.3 Ejemplo de curriculo funcional

MARVIN GARCIA

20 Oak Springs Road, Great Falls, TX 78223 marvin.humberto.garcia@gmail.com

CUALIFICACIONES

e Cinco afios de experiencia en soldadura en elaboracidn, instalacién y reparacién de equipo
comercial.

e Manejé y capacitd a un grupo de 8 soldadores principiantes.

e Experiencia reconocida en el manejo de proyectos de soldadura que cumplen con las
especificaciones de calidad, plazos de entrega y presupuesto.

e Conocimiento de los procesos de soldadura SMAW, FCAW y GMAW.

e Sigue normas de seguridad por lo que posee un excelente registro de seguridad.

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

e Capacitd a mas de 15 soldadores principiantes en diferentes formas de soldadura

e Resolucién de problemas y problemas potenciales que representaron un ahorro de alrededor
de $20,000.

e Comunicacién con los clientes con respecto a los pedidos, explicaciones y directrices de trabajo

TECNICAS

e Realiza soldadura 23 % mas rapido que los soldadores promedio, cumpliendo con las
especificaciones

e Conocimiento de los procesos de soldadura SMAW, FCAW y GMAW.

ORGANIZACION

e Organiza eficazmente el trabajo de soldadura para maximizar la seguridad y la calidad,
simplificando los procesos, lo cual conduce a la finalizacién de las obras antes de la fecha
limite, con las mas altas normas de calidad y de acuerdo al presupuesto.

HISTORIAL LABORAL

e Gamma Precision, Great Falls, MT soldador sénior
e ADF International, Great Falls, MT soldador

e Loenbro, INC, Great Falls, MT soldador principiante

CAPACITACION
e Awesome Falls College, Great Falls, AS
e Certificacion de soldadura, febrero de 2011



file:///C:/Users/Usuario/AppData/Local/Temp/Rar$DI27.951/Correo%20electrónico:%20marvin.humberto.garcia@gmail.com

ESTRATEGIAS DEL CURRICULO

CONTENIDO o “Cémo escribir un curriculo”
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JORDAO MORENO
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7.0.4 Actividad de edicion del curriculo

Instrucciones: El curriculo de la pagina siguiente debe editarse. Busque el
archivo 7.0.4 Actividad de edicion del curriculo en su carpeta de estudiante
y abrala. Siga las instrucciones siguientes para darle el formato correcto al
curriculo. Al terminar, el curriculo debe ocupar una sola pagina.

1. En la seccidn superior, seleccione el texto “Maria Garcia.” Cambie
a un tamano de letra 22 y péngala en negritas haciendo clic en el

icono de negritas.

2. Seleccione el titulo Objetivo Profesional y cambie el tamaiio de
letra a 14.

3. Seleccione el titulo Experiencia Profesional y cambie la letra a Arial.

4, Seleccione el texto subrayado en la seccidon Experiencia laboral y

haga clic en el icono de subrayar para cambiar nuevamente a
texto normal.

5. Seleccione el texto en cursiva en la seccion Educacidn y haga clic en el
icono de letra cursiva para cambiar nuevamente a texto normal.

6. Elimine la imagen.

7. Haga clic en la pestafa Revisar y luego en el botén Revisar
ortografia. Revise la ortografia y corrija los errores de ortografia.

8. Use Archivo/Guardar como para guardar el documento
corregido como Curriculo corregido de Maria Garcia en su

carpeta de estudiante.

Consejo: Use el 7.0.3 Ejemplo de curriculo cronolégico de su Manual de Estudiante
para que le sirva de guia sobre cdmo debe verse su curriculo corregido.



MARIA GARCIA
228 Excalibur Lane, Round Rock, TXe512-555-2222emariagarcia2788@gmail.com

Objetivo profesional

Ofrecer capacitacion de computacion efectiva y participativa para adultos.

Resumen de logros profesionales

Instructora amigable y atenta que tiene como objetivo ofrecer capacitacion de
computacion para adultos, efectiva y participativa. Minuciosa y organizada con los
materiales y los procesos, ademas de ser innovadora y creativa en el proceso educativo.

Experiencia laboral

2009-Presente Waterloo Industries Round Rock, TX
Instructora de tecnologia
e Capacité a mas de 80 personas en las aplicaciones de Microsoft Office.

e Modifico y preparo el plan de estudios para la capacitacion con el fin de que tomara
en cuenta las necesidades de la empresa.

e Trabajo en servicios de apoyo para las aplicaciones de Microsoft Office.
2007-2009 Round Rock, ISD Round Rock, TX

Auxiliar de catedra de tecnologia

e Se desempefié como auxiliar en clases de computacion de la secundaria
(de 6.° a 12.° grado)

e Trabaj6 de forma individual con los estudiantes, si era necesario.

Educacion

2011-2015 Austin Community College Austin, TX
AAS en Administracion de Oficina

Otras habilidades/experiencia

e Instructor certificado de Microsoft Office
e Bilingle: inglés y espariol

e_’?
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7.0.5 Actividad de informacion del curriculo

Instrucciones: Llene cada una de las secciones con la informacién que corresponde.
Luego puede usar esta hoja de trabajo como referencia cuando escriba su curriculo.

Informacion personal

Nombre completo:

Direccion:

Teléfono:

Correo electronico

Resumen de logros profesionales

Indigue 3 0 4 de sus habilidades mas fuertes:

1.
2.
3.
4.
Experiencia laboral. Coloque primero al empleador mas reciente:
Fecha en que trabajé
Nombre del empleador: Desde:
Hasta:
Nombre del puesto:
Ubicacidn:
Responsabilidad:




Logros:

Nombre del empleador:

Fecha en que trabajé
Desde:
Hasta:

Ubicacion:

Nombre del puesto:

Responsabilidad:

Logros:

Nombre del empleador:

Fecha en que trabajé
Desde:
Hasta:

Ubicacion:

Nombre del puesto:

Responsabilidad:

Logros:

Formacion académica

Nombre de la escuela:

Fecha en la que asistid
Desde:
Hasta:

Ubicacion:

Grado o certificado
obtenido:

Campo de estudio:

GPA




Premios, trabajo
académico relevante:

Nombre de la escuela:

Fecha en la que asistid
Desde:
Hasta:

Ubicacion:

Grado o certificado
obtenido:

Campo de estudio

GPA

Premios, trabajo
académico relevante:

Otras habilidades

Idiomas:

Habilidades
computacionales:

Otras habilidades:

Experiencia no laboral

Experiencia
como voluntario:

Premios:
logros:

Otro:




7.0.6 Plantilla para un Curriculo cronolodgico

[Su nombre]

[Direccién postal], [Ciudad, estado, cddigo postal]+[teléfono]+[corTec electrénico]

Obijetivos profesionales/resumen de logros profesionales

“[Describa sus metas profesionales/resuma sus principales cualificaciones]”.

Experiencia laboral

[Fechas de empleo]

[Nombre del puesto]
[Responsabilidad/logros del puesto]

[Responsabilidad/logros del puesto]
[Responsabilidad/logros del puesto]

[Nombre de la compaiiia] [Ciudad, estado]

[Ciudad, estado]

[Fechas de empleo] [Nombre de la compaiiia]

[Nombre del puesto]
[Responsabilidad/logros del puesto]

[Responsabilidad/logros del puesto]
[Responsabilidad/logros del puesto]

[Nombre de la compaiiia]

[Ciudad, estado]

[Fechas de empleo]

[Nombre del puesto]
[Responsabilidad/logros del puesto]

[Responsabilidad/logros del puesto]
[Responsabilidad/logros del puesto]

Educacion

[Fechas en que asistid]
“[Titulo obtenido]”

Otras habilidades/experiencia

“[Describa las habilidades/experiencia]’
“[Describa las habilidades/experiencia]’

[Nombre de la escuela]
[Ciudad, estado]




7.0.7 Plantilla para un Curriculo funcional

[Su nombre]

[Direccién postal], [Ciudad, estado, cédigo postal] [teléfono] [correo electrénico)
Objetivos profesionales/resumen de logros profesionales
“[Describa sus metas profesionales/resuma sus principales cualificaciones]”.

Resumen de habilidades

“[Habilidad uno]“ “[Describa las habilidades/experiencia]”
“[Habilidad dos]” “[Describa las habilidades/experiencia)”

“[Habilidad tres]” “[Describa las habilidades/experiencia]”

Experiencia profesional

[Nombre de la compaiiia] [Ciudad, estado]

[Nombre del puesto]

[Nombre de la compaiiia] [Ciudad, estado]
[Nombre del puesto]

[Nombre de la compania] [Ciudad, estado]

[Nombre del puesto]

_Educacion

[Fechas en que asistio] [Nombre de la escuela] [Ciudad, estado]
“[Titulo obtenido]’

Otras habilidades/experiencia




CURRICULO DEL SIGLO XXI. Funciones clave de Microsoft Word
Formateo de textos (tipo de letra, estilo, alineacion, espaciado)........cccceevevvvvvriiieeeeeereeennnn,

Muchos empleadores de la actualidad prefieren recibir los curriculos por correo electrénico.
éCudles son las diferentes formas de enviar un curriculo por correo electrénico?

Como siempre, debe tomar medidas de seguridad cuando use Internet. Si publica
un curriculo en un sitio de empleo y esta trabajando en otro lugar, su jefe podria no
sentirse muy feliz si descubre que estd buscando otro empleo. Ademas, no todas las
plazas vacantes que se publican en linea corresponden a un empleador de buena
reputacion. ¢ Cuales son las formas de mantenerse seguro en linea?



Palabras clave del curriculo

Es esencial que su curriculo se prepare enfocandose en el puesto especifico

que esta buscando. Al incluir las palabras clave correctas para describir sus
calificaciones, puede mostrar a un posible empleador que realmente habla el
“lenguaje” de la compaiia. Hoy, muchas compafias incluso usan programas para
filtrar los curriculos con base en un conjunto predeterminado de palabras clave.
iEsto significa que si sabe como elegir las palabras correctas, su curriculo tiene mas
probabilidades de estar por encima de otros!

A continuacidn encontrard una lista de palabras clave, clasificadas por
categorias, con el fin de ayudarlo a empezar. Recuerde, esta lista no es
completa, y todas las compafiias tienen un conjunto de palabras clave propias.
La mejor forma de descubrir cudles son las palabras clave que debe usar es
haciendo su propia investigacidon de la compaiiia.

ADMINISTRACION Y LIDERAZGO ADMINISTRACION

Administrar Asignar Administrar Asignar
Autorizar Decidir Distribuir Facilitar
Delegar Desarrollar Suministrar Asegurar
Dirigir Entrevistar Procesar Proporcionar
Manejar Cumplir Adquirir Comprar
Organizar Capacitar Programar Proteger
Supervisar Elaborar Enviar Suministrar

estrategias




COMUNICACIONES

Defender Comunicarse
Crear Declarar
Disenar Mostrar
Negociar Informar
Interpretar Promover
Publicar Patrocinar
Representar Reclutar
Escribir

Analizar
Desarrollar
Reunir
Implementar
Medir
Planear
Resolver

Enviar

PLANIFICACION E INVESTIGACION

Recopilar
Evaluar
Identificar
Investigar
Preparar
Evolucion

Estructura

Terminologia del curriculo

Objetivo profesional: una declaracion de una oracién que incluye los objetivos
profesionales de la persona que busca empleo.

El objetivo profesional normalmente se coloca en el curriculo

después en la seccidn de informacidn de contacto. Ahora, la mayoria

de los gerentes de contrataciones prefieren que se les envien

resumenes profesionales en lugar de objetivos profesionales.

Formato cronoldgico: historial laboral organizado en orden secuencial que

incluya fechas de empleo, empezando desde el empleo mas reciente.

El formato cronolégico es ideal para las personas que buscan empleo

y que tienen un historial laboral continuo.

Formacion académica: es la seccidn del curriculo en donde se incluyen los logros

académicos vy las certificaciones profesionales.



Formato funcional: el historial de trabajo que primero resalta las habilidades y
luego los nombres de los puestos, sin incluir las fechas de empleo. Este
formato es adecuado para las personas mayores que buscan trabajo, las
personas que han pasado periodos largos sin trabajar y para trabajadores
sin experiencia.

Palabras clave: son palabras o frases especificas que describen eficazmente
las habilidades y la experiencia de la persona que solicita el puesto. Los
gerentes de contrataciones revisan los curriculos para buscar determinadas
palabras clave para encontrar solicitantes calificados.

Formato de texto sencillo: un curriculo que no tiene ningun formato especial
de texto, como tipo de letra en negritas o vifietas. En las solicitudes de
empleo en linea, a menudo es necesario usar curriculos con formato de
texto sencillo.

Resumen de logros profesionales: es la seccidn del curriculo que ilustra
brevemente los logros, habilidades y experiencia mds notables de los
solicitantes. El resumen profesional puede escribirse en forma de parrafo
o de lista con vifietas. Algunas veces se le llama perfil profesional.

Curriculo: un documento breve de una o dos paginas que resume la experiencia
de la persona, las habilidades y los logros.

Historial laboral: es la seccién del curriculo que incluye la experiencia de trabajo
de una persona. Todas las secciones del historial laboral deben tener:
el titulo del puesto, los nombres de las compaiiias, las ubicaciones y la
experiencia obtenida. Los dos formatos mas comunes para el historial
laboral son: el formato funcional y el formato cronoldgico.



